ASSISTANTE TRAVAUX H/F
Nord-pas-de-calais

COBAT I Il

COBAT (CA 12 millions €) avec un effectif de 35 salariés est une société de services en
batiment spécialisée MOE, OPC, SSI, SPS, Expertises et Contractant Général.

Dans le cadre de notre développement d'activité, nous recherchons un(e):

ASSISTANTE TRAVAUX H/F

ASSISTANTE TRAVAUX H/F

Votre Mission :

Vous avez pour principales responsabilités :

- Secrétariat courant : téléphone, distribution des fax, et du courrier

- Etablissement des factures de ventes

- Paiement des fournisseurs

- Etablissement de contrat de sous-traitant, des ordres de services, de certificats de
paiement et de DGD

Votre Profil :

De formation BAC +2 dans l'assistanat, vous justifiez d'une premiére expérience sur un
poste similaire dans le batiment.

Vous étes une personne polyvalente et autonome.

Pas de logiciels spécifiques mais une bonne maitrise d'Excel est souhaitée.

Conditions d'empiloi :

Contrat CDD
Rémunération a définir selon profil

Référence
12020915470

Date de publication
09/02/12

Entreprise

Cobat

Région
Nord-pas-de-calais

Ville

Secteur
Batiment

Type de contrat

- Temps plein
-CDD
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